ZARZADZENIE Nr 52/2017
Wajta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 16 listopada 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w gminnych jednostkach organizacyjnych
Gminy Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. 22017 r. poz. 1875), art. 7 pkt 1, pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdézn. zm.), zarzagdzam, co

nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze i kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski oraz na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w gminnych jednostkach organizacyjnych Gminy Bielsk Podlaski, stanowigcy

Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 36/05 Wojta Gminy Bielsk Podlaski z dnia 08 grudnia 2005 roku
w sprawie powotlania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru kandydatow na

stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2017
Wéjta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 16 listopada 2017 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE I KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY BIELSK PODLASKI ORAZ NA
WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W GMINNYCH
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY BIELSK PODLASKI

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski oraz na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w gminnych jednostkach organizacyjnych Gminy Bielsk Podlaski.

2. Nabér na wolne stanowiska urzg¢dnicze oraz kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Bielsk Podlaski i wolne kierownicze stanowiska urzednicze w gminnych jednostkach
organizacyjnych Gminy Bielsk Podlaski jest otwarty i konkurencyjny oraz odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) i w niniejszym regulaminie.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.);

2. wolnym stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski oraz
wolne kierownicze stanowisko urzednicze w gminnych jednostkach organizacyjnych
Gminy Bielsk Podlaski;

3. kandydatach - nalezy przez to rozumie¢ kandydatéw na: wolne stanowisko urzg¢dnicze, w
tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Bielsk Podlaski oraz
wolne kierownicze stanowisko urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Bielsk
Podlaski biorgcych udzial w naborze.

Rozdzial I1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

§3

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje:
1. Wéjt Gminy w stosunku do naboru na wolne stanowisko urzgdnicze na wniosek
kierownika referatu.



2 ustawy, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢ — informacja nie dotyczy ogloszen o naborze na
kierownicze stanowiska urzednicze.

§7

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

§8
Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyng po wyznaczonym terminie, nie bgda rozpatrywane (liczy
si¢ data wptywu do urzedu).

Rozdzial IV
Komisja do spraw naboru

§9

1. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania wykonuje Komisja do spraw
naboru — zwana dalej Komisja, ktora Wéjt Gminy Bielsk Podlaski powoluje w drodze
zarzadzenia.

2. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 osob.

3. Komisja podejmuje rozstrzygniecia w drodze glosowania zwykla wigkszoscig glosow.
W przypadku rownej liczby glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

Rozdzial V
Post¢powanie w sprawie naboru

§ 10
1. Nabor sktada si¢ z II etapow:
1) etap I - analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych,
2) etap II — z zastrzezeniem ust. 2 przeprowadza sig :
a) test skladajacy sie z minimum 10 pytan,
b) rozmowe kwalifikacyjna.
2. Komisja, na wniosek Wojta Gminy lub z wlasnej inicjatywy, moze ustali¢ inny tryb
przeprowadzenia postgpowania naborowego.

§11
1. Po uplywie terminu do skladania dokumentéw aplikacyjnych Komisja zapoznaje si¢
z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw i weryfikuje zlozone dokumenty
z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu o naborze. Oferty nie zawierajace
wszystkich wskazanych w ogloszeniu o naborze dokumentéw oraz oferty, z ktérych
wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan formalnych, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci
nie zostaja dopuszczeni do dalszego etapu naboru.
2. Komisja sporzadza liste kandydatow spetniajacych wymagania formalne.
3. Kandydaci, ktérzy spenili wymagania formalne zostaja powiadomieni telefonicznie
o terminie testu.
§12
1. Pytania testowe przygotowuje osoba lub zespot osob wskazanych przez Wojta Gminy.
2. Zakazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym mozna uzyska¢ 1 punkt.



1.

Rozdzial VII
Postepowanie dokumentami zlozonymi w trakcie naboru

§19
Dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru, z ktorym zostanie nawigzany

stosunek pracy, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne innych kandydatow, ktorych kompetencje w procesie naboru
zostaly ocenione najwyzej i ktorych dane zostaly umieszczone w protokole, o ktérym
mowa w § 17, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérzy nie zostali ujeci w protokole,
o ktérym mowa w ust. 2 moga by¢ odbierane przez osoby zainteresowane w ciggu miesiaca
od dnia zakonczenia procedury naboru (za okazaniem dowodu tozsamosci) w Urzedzie
Gminy Bielsk Podlaski, ul. Mickiewicza 46, pok. 105. Po tym czasie zostang komisyjnie
Zniszczone.




Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu naboru na

wolne stanowiska urzednicze

i kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski
oraz na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w gminnych

jednostkach organizacyjnych
Gminy Bielsk Podlaski

KARTA
OPISU STANOWISKA URZEDNICZEGO
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